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سلسلة دروس ال EXCE|‏ 


الدرس 3 
انشاء جدول بأبسط الطرق للمبتدئين في برنامج الاكسل 


Forum svzoomnel 


منتديات زيزوووم للأمن والحماية 


نلتقيكم باذن الله بدرس جديد من دروس برنامج الاكسل 
نتعلم فيه الطريقة العادية المبسطة في انشاء الجداول 
ومن دون مهارات او اختصارات والتي سنتعلمها في دروس لاحقة ان شاء الله 
% 
الموضوع على اصدار 2021 
0 
نبدأ على بركة الله وتوفيقه 


Forum zoomisnel 


هنتديات زيزوووع للأمن والحماية 


بعد فتح برنامج الاكسل نكتب العناوين الرئسية قبل انشاء الجدول وكما موضح بالصورة 


kareem ajjnaby 
تعليمات‎ Office Tab الشربط الرئيسي إدراج 1 مراجعة عرض‎ 


١2 + Arial 


أسماء الطلبة الفائقين للعام الدراسي ۲١۰۲۲-۲۰۲۳‏ 


و 


PREEM 
FORUM.ZYZOOM.NET 


ثم نكتب عناوين اعمدة الجدول وننتقل من خلية الى اخرى بالسهم المتجه الى اليسار في الكيبورد 
او بالضغط بالمؤشر 3 الخلية التالية ونكتب البيانات وهكذا 
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إدراج تخطيط الصفحة a‏ عرض office Tab‏ تعليمات 


5 لاثم حم | = ط2 التفاف التص عام‎ 11| Arial 
و ليلل - کا دمج وتوسيط  - يم - 96 9 8 اد‎ 


5 رقم‎ Fı fı 


E e 0O0 | © | | 1‏ 
أسماء الطلبة الفائقين للعام الدراسي ٠١۲۲-۲۰۲۳‏ 


7 PREEM 


۶ 3 M.ZY OOM NET 


EEE 9 9 & 


0 5 تنسيق التنسبق أنهاظ إحرا زد تسق 
8 - 96 27 إل 44 | شرطي - نون د فضت | - 


رقم 5 رهاط 


تحت خلية التسلسل نكتب الرقم واحد ثم نضع المؤشر في زاوية الخلية ونضغط| | 
01 يكون المؤشر بهذا الشكل نسحبه مع الضغط للاسفل وللعدد الذي 
N‏ نريده من حقول الجدول 


GREEN. 


M.ZYZOOM.N 
2 BARE 


FOR U M. ZY ZOOM.NET 


ملف الشربط الرئيسىي إدراج 5 مشار 


x Es 99 29 Hl 


تتسيق ‏ اقننسيق أنهاط ]دراج حدق تنسيق 
شرطي * كجدول ‏ الخلايا - : - 0 > محديد > 


D Ci] 8 _3‏ 
1 أسماء الطلبة الفائقين للعام الدراسي ۲١۲۲-۲۰۲۳‏ 
إمدرسة المصطفى للبنين 

إ1 سم كلقب قف مسل 
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والان نريد اظهار خطوط الجدول الافقية والعمودية فنضغط في الخلية الاولى ويصبح المؤشر كما في الصورة 
نسحبه افقيا وعموديا على كافة حقول الجدول 


office Tab‏ تعليمات 


ES 0‏ 
أسماء الطلبة الفائقين للعام الدراسي ۲۰۲۳۔۲۲١۲‏ 
مر تة التاق ات 


ولاظهار ا خطوط الجدول E‏ 


- مدر الا 


كما هنا في هذه الصورة فتم تظليل كل الجدول 


EE EE 
تتسيق ااننسية اهاط‎ 
“ شرطىي ” کحدول + التلايا‎ 


| فيتم تظليل كل الجدول الاعمدة والصفوف | 


GREEN. 


FORT M.ZY ر‎ 
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ثم نذهب الى ايقونة الحدود نضغط عليها ونختار من القائمة كافة الحدود 


E @ | 9 9 8 


إخراج 


2059 96 - 5 


[|| 


شرظی - كجدول + الخلايا + 


رقم ra‏ انقاظ خلايا 


هد RN‏ هه 09 (0 بده هوني 


7/7 Va EFI 
REE 
F Perri 


مجهوع mS‏ __إتنخت_- 1 


ملف الشربطظ الرئيسي إدراع تخطبط الصفحة لصي مراجعة عرض 


4 


ا - 
-U TI 8 -‏ ]- « - ل - ا دمح ونوسبط - - 96 29 


خط f‏ 3 رفم 


اام ا اد َأحْم م | = م > 78 التقاف النض 


E D 6‏ 
أسماء الطلبة الفائقين للعام الدراسي ٠١٠۲۲-۲۰۲۳‏ 


مدرسة المصطفى للبنين 


n لهذا‎ 


كه 
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ولغرض توسيع ابعاد الاعمدة نضع المؤشر بين العمودين وعندما يكون المؤشر بشكل كما في الصورة 
نقوم بالضغط والسحب الى المسافة التي نريدها 


الشريط الرئئيسي إنتراج 
اا - ١‏ 
- 96 9 > 034 


رقم r‏ انماطظ 


شوطى * کجدوق * الكلايا * 


نقوم بتوسيع عرض الاعمدة مثلا توسيع حقل الاسم 
فنضع المؤشر بين عمود الاسم والعمود الاخر ويكون 
المؤشر بهذا الشكل 


GREEN 


MiZYZEOOMNET 


٠ ١‏ أنماط إدراج 
شرطى < كجدول * الخلا - 3 


انضاظط 


D 6 8 1‏ 
أسماء الطلبة الفائقين للعام الدراسي 7١77-7١77‏ 
مدرسة المصطفى للبنين EE‏ 3 : 
تم توسيع الاعمدة المطلوب توسيعها 


قائمة الطابة 


EW 
1 
2 
3 
4 
51 
5 
7 
8 
9 


کے 


المسف المد[ لتر[ 
ا 
كك ی 
ڪڪ 

= © حتت 
e TT‏ 
[essay E]‏ 
الاك و 

انككت--_ a ١‏ 
حت ڪڪ کے 
ع لكك س 
7 ا 
FE | FE‏ ا 
ss e mer‏ 
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ولتوسيط البيانات في وسط الخلايا نعلم على كل الجدول ثم نضغط على ايقونة التوسيط 


mm E E لذ و‎ 


التنسيقن أتعاظ اداع 
شرطي + كجدول > الخلا - - 


5 أنهاظ 


8 د 


أسماء الطلبة الفائقين للعام الدراسي ۲١۲۲-۲۰۲۳‏ 


مدرسة المصطفى للبنين 5 . 
نقوم بتوسيط بيانات الجدول قتقللل الجدول أ 
بالكامل ثم نضغط على ايقونة التوسيط 


قائمة الطلدة 
مبل TT‏ 


REE 
EEEM 


M.ZYZLOOM.NET 
5 8 


الشريط الرتيسى إدراع تخطيط الهغحة 
سه ممم | == :| 89 9 99 | 9ك E‏ 
: . 9 7 5 3 ۽ التتسيق أنماظ إخراع 
ل EB‏ 2 - 4ك 1 3 5 -90 050/59 ES‏ ديل فقن ِِ 


خط 1 mı‏ نصاط 


الان نقوم بدمج الخلايا للمعلومات 

في اعلى الجدول لغرض توسيطها | 

فنظلل الخلايا ثم نضغط على دمج 
وتوسيط 


RUM.ZYZOOM.NET 
اللشات‎ 8 
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تم دمج الخلايا وتوسيط البيانات 


الشربط الرئيسي إدراج تخطيط الصفحة مراجعة 


NAK - 1f لومم‎ 


- هل - يللي - 


5 التغاف النص 


1ل ااا 


E E HE‏ 9 كك كا 


تنسيق الننسيق أنمظ إخرام حذف 
شرطى * كجدول * الخلايا + 3 


خلايا 


+ عام و7 


F M. Deran OOM.NET 


- 4 


- | ع قم‎ ه١‎ 9 9 8 N 


2 - 
لامج وني اد أ وي نامو و | يهاهو | تسق اسيق تفاط | إذراع 


حذدك تتنسبق و 
شرطىي ” كجدول “ الخلايا - 3 


! * وتمفية * وجمحديد > 
رقم ۴ 


0 تفاط 
أسماء الطلبة 


غائقين للعام الدراسي 2023-2022 


أسماء الضلبة الفائقين للعام الدراسي ۲١۲۲-۲۰۲۴‏ 
مدرسة المصطفى للبنين 


وكذلك العناوين العليا بنفس الطريقة 
ندمج الخلايا وتوسيط المعلومات 
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فتم دمج الخلايا وتوسيط المعلومات 


١ 11 ٍ 


فنقوم بتظليل الخلايا ونضغط دمج وتوسيط 


7 PREEM 


] 1 Th NET 


SAE TE SAE EAE Ei EET EEE EN [| | [ [| | | 0 0 1‏ 
ثم نقوم بالسحب الى الاسفل لتوسيع الصف وهكذا على الصفوف الاخرى 


ملف الشربط الشربط الرئيسيٍ إدراجع 5 5 Office Tab‏ تعليمات 


C3 4 1‏ ا ا 0 ١‏ ع عام 
2 8 ۰ 5 3= 3 - | 8 - 96 و ¢ 50 
ي za‏ 0 0 
ا : 5 


cC‏ جک سک س 
لماه الطاب الاين العام الدراسى ٠۲۲‏ 


يق 


نقوم بتوسيع الصفوف بنفس طريقة توسيع الاعمدة 
نضع المؤشر بين الصف الاول والثاني ويكون المؤشر 
بهذا الشكل ونسحب الى الاسفل 


نه تنا هه OO‏ بح ON‏ 


1 
1 

12 
1 

14 
18 
16 
1 

18 
19 


PREEM 


M.ZYZOOM.NET 
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فتم توسيع الصفوف 


الشربط الرئيسي إخراج تخطيط الصفحة 
AA. ۱1 - Arai‏ 
- |5 . +0 - 3-5 2 


خط 


mM f 


MI ıı 


ام الدراسي 2023-2022 


2 2/7 
م‎ a 


الشريط الرئيسف دراج تخطيط المفحه عرض Office Tab‏ تعليهات 


4 : - 10 0 هه | »> ١‏ > #8 الثفاف الثض عام ۰ نا 5-2 Ey‏ ® كه لكا E:‏ 


15 5 : - ف 1 1 
ا دمج وتوصيط ۰| 8 -96 50959 جب 0 ل 2 o eT‏ مدي - 


8 5 11 1 1« اس سس« : نضع المؤشر في الخلية ونختار اللون: 


ا 7 


M. YHOO NET 
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وكذلك لتلوين الخلايا ايضا نعلم على خلايا الصف العلوي للجدول ونختار اللون 


تنسيق االتتشيق 
شرطی * کجدول - الخلابا ب 


نصا 


: INN : 


أسماء الطلبة الفائقين | 


وكذلك تلوين الخلايا للصف العلوي للجدول 


PREEM 


OOM.NET 


الشريط الرئيسىي إدراج 


۱۹ ٠ A 0 


وكذلك تكبير حجم الخطوط " 
نقوم بتظط | ا .- ا | ود . . 1 
على ايقونة التكبير 


هه اه اخ | هه ا هه اهب 
o |» |o | aj =| j| =‏ ادواخ ادام a23‏ 
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ويكون بهذا الشكل بعد اكمال التنسيقات 


KA kareem aljnaby 
office Tab اللىريط الرتئيسي إدراج 3 عرض‎ 
2b 3 ١ = 6 


1 هح التقاف النص عام 
فلا - . 

O . EER 2 51 = 1‏ 09 تتسيق التنسيق 
- ا لا :: اا دمج وتوسيط 8 - % 9 E EE EE 0 û‏ 


و" ركم 


E NE : | 8‏ 
أسماء الطلبة الفائقين للعام الدراسي ۲۰۲۲-۲۰۲۳ 


مدوهنة الط ان 


a  ككككتولا و‎ 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


jer 
RUM. ZYZOOM.NET 


ا سک 7 
(SEEM‏ 


هذه طريقة مبسطة لانشاء الجداول وسنتعلم في دروس لاحقة ان شاء الله مهارات رائعة واختصارات كثيرة 
في انشاء الجداول وتنسيقاتها لتقليل الوقت والجهد 


الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنی ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 
ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطأ 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 
٠‏ © ميم »م » ٠‏ 
الموضوع بمنتديات زيزووم 
سلسلة دروس ال عع انشاء جدول بأبسط الطرق للمبتدئين فى برنامج الاكسل هه 
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